


Her sabah hesabiniza 86.400 altin yatirilan bir
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Farkinda olsak da olmasak da yasamimizin her gununde bu durumu
yasiyoruz. Bankamiz her sabah hesabimiza 86.400 saniye
vatirmaktadir. Biz de her gun istedigimiz gibi bu saniyeleri

harcayabiliyoruz. Bu saniyeleri kullanmayi basaramazsak gunun
sonunda onlari sonsuza kadar kaybediyoruz.
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@ Sorumluluklarimizin geregini yerine
getirmeye yonelik olarak yaptigimiz
faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi ve
denetlenmesi sureclerinden olusan daimi
bir donguddur.

Zamani mumkuin oldugunca etkin ve etkili
bir bicimde kullanma ve denetleme
sistemidir,
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@ Zaman yonetimi karar ve planlama ile ilgilidir.

@ Zaman yonetimi bireysel ve kurumsal boyut icerir. g@@
O —
@ Zaman yénetimi bir sonuc degil bir stirectir. et 'Qﬁj’

@ Zaman yénetimi yaklasimi bir recete degildir.

<) Zaman yonetimi daha ¢ok calismak degil daha etkin ve daha
akillica calismaktir.




Oz disiplin yoklugu
Bireysel hedeflerin belirsizligi
Erteleme, oyalama ve kararsizlik

Kendine asiri guven veya
guvensizlik

..+ Hayir diyememe ve asiri sosyallik




Hafife alma ve on yargilar
Onceliklerin belirsizligi

Stres ve zaman baskisi

Olumsuz kisisel tutum

Aliskanliklarin kontrolunde olmak

Guc¢ olandan kaginmak
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Kisi bitirmesi gereken isleri belirlemelidir. \ & ;

\_/
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Hedefler net bir sekilde tanimlanmalidir. .

Isler aciliyet ve dnem durumuna gére
siniflandiriimahdir.

Yapilmasi gereken isler siniflandirildiktan sonra is plani

cikariimalidir. /) %




Calisma ve mola sureleri belirlenmelidir.

Calisirken dikkat dagitici faktorlerden uzak
durulmalhdir.

Mola sureleri dinlenmeye ayrilmali, zihin baska
Islerle mesgul edilmemelidir.




Haftalk ¢alisma plani, onumuzdeki hafta
tamamlamaniz gereken gorevleri parcalara
ayirmaniza ve duzenlemenize yardimci olan bir
gorev yonetim aracidir.

Haftalk plan yapmak verimli ¢calismanin ve
zamani etkili kullanmanin en onemli aracidir.
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1. Hedeflerinizi belirleyiniz.

2.0ncelik sirasina koyunuz.

3.Gunluk zaman dilimlerini
duzenleyiniz.

4.Esneklik payi birakiniz.

5.Planinizi takip edip, degerlendiriniz.
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Haftalik calisma plani hazirlarken, gunluk etkinliklerinizi
haftanin her gunu i¢in ayri ayri gozden gec¢irmelisiniz. «

Okula gidis-donus saatleri, calisma i¢in ayrilan sure,
vemek arasi, dinlenme, gezme, teknolojik aletlerle vakit
gecirme, arkadaslariniz icin ayirdiginiz sure ve diger
Isler icin ayrilacak zamani onceden belirlemelisiniz.

aftalik planinizi yaparken oncelik siralamasi

yapmalisiniz. Iq f\




Her dersten ¢alismaniz gereken konulari belirlemelisiniz.

Ornegin, matematikte dogal sayilar, denklemler, fen
bilgisinde basing, basit makinalar, Turkcede sozcukte
anlam, yazim kurallari gibi.




Calismaniz gerekeﬂé rsle}/e konulari haftanin
gunlerine bé’)le§< yerlestirmelisiniz.

urkce
nlak Bilgisi gibi
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) Okuldan gelis saatiniz ile uykuya yatis saatiniz \) .»
arasindaki sureyi hesaplamalisiniz. '
Haftalk planinizda uykuya, ders ¢calismayaq,
dinlenmeye ve eglenmeye yeterli zaman ayirmalisiniz.
Bir gun boyunca yemek, dinlenme, okul islert,
hobileriniz, muzik, spor ve diger aktivitelerinizi planl
bir sekilde duzenlemelisiniz.
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Unutmamak i¢in planinizi bir deftere, takvime
ya da renkli bir tabloya yerlestirmelisiniz.
Her gun planiniza uyup uymadiginizi kontrol
etmelisiniz. Aksakliklar varsa duzenleme

yapabilirsiniz.
® &
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POMODORO TEKNIGI
©

ocC
Calisma suresini verimli bir sekilde yonetmeyi ve @ O
uretkenligi artirmayi hedefleyen bir zaman yonetimi 0
yontemidir. @
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POMODORO TEKNIGI

25 dakikalk ¢calisma donemleriyle odaklanmayi artirir ve
dikkatinizin dagilmasini onler.

Gorevleri kisa ve yonetilebilir parcalara bolerek zaman
yonetimini gelistirir ve daha 1y planlama yapmanizi
saglar.

Kisa ¢alisma ve dinlenme sureleri, erteleme @
davranisini azaltir ve ise baslamayi kolaylastirir. ‘




POMODORO TEKNIGI

Her tamamlanan pomodoro, kuguk bir basari hissi
vererek motivasyonunuzu surekli yuksek tutar.

Dlizenli aralar zihinsel yorgunlugunuzu azaltir ve
enerjinizi yeniler.

Kisa ve yogun calisma sireleri verimliligi artirir ve daha
fazla isin daha kisa sirede tamamlanmasini saglar.

Belirli bir sure boyunca tamamen ise odaklanmak
kesintileri en aza indirir ve Is akisini korur.



POMODORO TEKNIGI
NASIL UYGULANIR?

Oncelikle tamamlanmasi gereken bir gorev
belirlenir. Zamanlayici 25 dakikaya ayarlanir
ve her 25 dakikalik sureye "pomodoro”
denir. Zamanlayici ¢calana kadar dikkat
dagilmadan belirlenen gorev Uzerinde
calisilir.




POMODORO TEKNIGI
NASIL UYGULANIR?

Zamanlayici ¢aldiginda, 5 dakikalik bir mola
verilir. Bu sure boyunca isten tamamen
uzaklasilir. Dort pomodoro tamamladiktan
sonra (toplamda 100 dakika ¢alisma ve 15
dakika kisa mola), daha uzun bir mola verilir.
Bu mola genellikle 15-30 dakika arasinda

olmalidir.







